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pro Workshop Sprava dokument( a spisova sluzba pro skoly v Libereckém kraji, ale je obecné
pouzitelny a jako takovy je i verejné k dispozici pod otevienou licenci na serveru www.egdilna.cz

Dokument doporucujeme studovat pfimo na wiki a to z odkazu dokument-zakladni-metodika-ssl-
dokumenty-skoly-hlavni a to proto, Ze obsahuje i spoustu odkaz{ na dalsi zdroje. UloZi si jej pro offline
pouziti samozrejmé mdzete, ale v principu je to nesmysl a nebudete mit jistotu, Ze pracujete s
aktualni verzi.

Metodika se mUZe doplriovat a upravovat dle potfeby a pozadavkd, proto si zkontrolujte, zda mate
otevrenou skutecné aktudlni verzi. Informace o zménach jsou v kapitole s historii verzi.

Na wiki je u metodiky i obecnd diskuse, kterou miZzete vyuzit pro kladeni otazek a pripominek k
obsahu metodiky. My budeme radi odpovidat a pokud pUjde o nutnost zmény metodiky, radi udélame
dalsi verzi. Do diskuse nemusite byt prihlaseni uzivatelskym Gc¢tem EGdilny.

Uvod

Uéel a pouziti dokumentu

Dokument je primarné urcen pro workshop pro skoly v ramci Libereckého kraje. Vzhledem k jeho
obecné pouzitelnosti pro skoly, je ale dokument verejné pristupny.

1. Dokument obsahuje ucelenou informaci nejen ke spisové sluzbé, ale ke spravé a chovani se k
dokumentlm obecné.

2. Dokument obsahuje mnoho odkaz{ na dalsi zdroje.

3. Cilem neni se dokument naucit naspamét. Ale védét, kam se podivat, az to budete potrebovat.

Historie verzi

Manazerské shrnuti

To nejdllezitéjsi je...

1. Skola je taky Ufad a plynou ji z toho né&jaké povinnosti. Ty se tykaji i dokumentd, spisové sluzby,
digitalizace atd.

2. Kazda skola je Verejnopravni plivodce a Organ verejné moci. Musi tedy spravovat dokumenty
urcitym zptsobem a to je spisova sluzba. Spisova sluzba neni jen o digitalnich, ale o vSech
dokumentech, zase ale ne Uplné o vSech.

3. Pozor na to, ze $kola jako verejnopravni plivopdce mé svoje Uredni dokumenty vytvaret v
digitalni podobé, evidovat je a také je podepisovat nebo pecetit a opatrovat elektronickym
casovym razitkem.

4. U stfedni Skoly je jedna oblast, kde Skola kromé evidence nemd s dokumenty dalsi povinnosti a
to je oblast prijimaciho fizeni, respektive fizeni, pokud bylo realizovano prostfednictvim
centralniho systému Cermatu.
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5. Nezapominejte na to, ze Spravny digitalni dokument je takovy, ktery... je ve vystupnim formatu
(takze PDF/a) a ma spravné Kvalifikované valida¢ni prvky. A pokud to neudélate, bude z toho
pravni i spravni problém.

6. Skola (aZ na vyjimky) neni typicky Organ vefejné spravy a tedy se na jeji systémy nevztahuji
okolnosti takzvanych ISVS. To ale neznamena, ze na systémy budete kaslat.

7. Skola musi vykonavat spisovou sluzbu a to v elektronické podobé&, k tomu méa Elektronicky
systém spisové sluzby, dale eviduje dokumenty ale i v dalSich systémech, na které se sice
pozadavky na ESSL nevztahuji, ale zase jsou na né jiné pozadavky. Pak jde o Informacni systém
podle § 3a

8. Pozor také na to, Ze Skola ma za povinnost uchovavat a archivu vzdy predat urcité typy
dokumentd, jako jsou obsahy Skolskych matrik, tfidni knihy a dalsi. Ty se sice neeviduji v ESSL,
ale vztahuji se na né urcité povinnosti spojené s jejich trvalym ulozenim jako archivalie. Seznam
je v Druhy dokument( skol povinné predavané archivu

9. Specialn”s u skoly plati, ze vétsina jejich dokumentt neni evidovana v ESSL. To je ale v
poradku.

Cast A: Skola a sprava dokumentd obecné
Dulezité pojmy a jejich vyznam
DuleZité pojmy spojené se spisovou sluzbou a spravou dokumentd

Autenticky zdroj dat : Glozisté nebo systém, za které odpovida subjekt verejného sektoru nebo
soukromy subjekt a které obsahuji a poskytuji atributy fyzické nebo pravnické osoby nebo predmétu
a jsou povazovany za primarni zdroj téchto informaci nebo jsou v souladu s prdvem Unie nebo
vnitrostatnim pravem, vCetné spravni praxe, uznany za autentické.

Certifikat pro elektronicky podpis : Certifikdtem pro elektronicky podpis se rozumi elektronické
potvrzeni, které spojuje data pro ovérovani platnosti elektronickych podpist s urcitou fyzickou osobou
a potvrzuje alespon jméno nebo pseudonym této osoby.

Dokument nepodIéhajici evidenci : Dokument, ktery plivodce neeviduje v eviden¢ni pomdcce a u
néjZ se neprovadi procesy vykonu spisové sluzby a to na zékladé druhu dokumentu uvedeného ve
Spisovém a skarta¢nim radu plvodce, u néjz plvodce stanovil, Ze nepodléha evidenci

Elektronicka archivace (ERMS, eArchive) : sluzba zajistujici pfijimani, uchovavani, zpfistupnéni
a vymaz elektronickych dat a elektronickych dokumentd s cilem zajistit jejich trvanlivost a Citelnost,
jakoz i zachovat jejich integritu, divérnost a diikaz plvodu po celou dobu uchovavani

Elektronicka kniha zaznamu (ERB) : posloupnost elektronickych datovych zaznam( zajistujici
integritu téchto zéznamd a presnost chronologického poradi téchto zaznamd

Elektronické casové razitko (eTimestamp) : Data v elektronické podobé, kterd spojuji jind data v
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elektronické podobé s urcitym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném okamziku.

Elektronicky podpis : Elektronickym podpisem se rozumi data v elektronické podobé, ktera jsou
pripojena k jinym datlim v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena a kterad podepisujici
osoba pouziva k podepsani.

elektronicky systém spisové sluzby (ESSL) : Typ informacniho systému pro podporu agendy
vykon spisové sluzby a pro spravu dokumentd u subjektl v roli verejnopravni pdvodce. Je povinny pro
nékteré plvodce podle zdkona 499/2004.

Evidovany dokument : Dokument, ktery plvodce zaeviduje do elektronického systému spisové
sluzby, samostatné evidence, nebo do jiné evidenéni pomdcky a u kterého provadi procesy vykou
spisové sluzby

Jmenny rejstrik (JR) : samostatna funk¢ni ¢ast evidenéni pomUcky uréena pro automatické
zpracovavani Udajl o odesilatelich a adresatech dokumentl evidovanych v eviden¢ni pomdcce a
pripadné i o jinych osobach, jichz se dokumenty evidované v evidenéni pomUcce tykaji a u nichz
plvodce shledal potrebu jejich vedeni ve jmenném rejstriku. Jmenny rejstrik

Kvalifikovana elektronicka pecet (QSEAL) : zarucend elektronicka pecet, kterd je vytvorena
pomoci kvalifikovaného prostfedku pro vytvareni elektronickych peceti a ktera je zaloZzena na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet

Kvalifikované elektronické ¢asové razitko (QTimestamp) : elektronické Casové razitko, které
spliuje pozadavky stanovené v ¢lanku 42 nafizeniEIDAS, tedy které vystavil kvalifikovanou sluzbou
kvalifikovany poskytovatel ¢asovych razitek

Kvalifikované validacni prvky : validacni a autentizacni prvky digitalniho dokumentu, kombinace
kvalifikovaného elektronického podpisu a kvalifikovaného Casového razitka a nebo kombinace
kvalifikované elektronické peceti a kvalifikovaného ¢asového razitka

Kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis (QSC) : kvalifikovanym certifikatem pro
elektronicky podpis se rozumi certifikat pro elektronicky podpis, ktery je vydan kvalifikovanym
poskytovatelem sluzeb vytvérejicich dlvéru a splnuje pozadavky stanovené v priloze |

Kvalifikovany elektronicky podpis : kvalifikovanym elektronickym podpisem se rozumi zaruc¢eny
elektronicky podpis, ktery je vytvoren kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych
podpisd a ktery je zaloZen na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy.

Ovérovani platnosti (ovérovani valida¢nich prvkd) : Postup ovéreni a potvrzeni, Ze data
v elektronické podobé jsou v souladu s timto nafizenim platna.
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Podatelna : Misto a technické prostredky u plvodce uréené k prijmu a posouzeni a evidenci
doruc¢enych dokumentd

Podepisujici : Podepisujici osobou se rozumi fyzicka osoba, ktera vytvafri elektronicky podpis.

samostatna evidence : Jedna z evidencnich pomtcek pro evidenci a spravu dokumentd a pro vykon
spisové sluzby. Dokumenty eviduje a spravuje bud elektronicky systém spisové sluzby a nebo néjaky
jiny systém, ktery se nazyva samostatnou evidenci. Samostatné evidence musi byt upravené v
dokumentu spisovy a skartacni rad, ktery musi mit kazdy verejnopravni ptvodce.

Spisova sluzba (SSL) : Spisova sluzba je odborna sprava dokumentd. To znamena, Ze se jedna o
vSechny procesy a reSeni, pomoci kterych se pracuje s dokumenty, udrzuje se povédomost o
dokumentech a sleduje se jejich obéh a zZivotni cyklus

Spisovna : misto a technické prostredky uréené k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentd pro
potrebu plvodce a k provadéni skartacniho rizeni

Spisovy a skartacni plan () : Soucast Spisového a skartacniho fadu vydavaného a realizovaného
kazdym verejnopravnim plvodcem. V planu je seznam vécnych skupin a druhd dokumentd, kazdy
druh dokumentu ma zde svij skarta¢ni znak a skartacni [hitu.

7 v s

spisovy a skartaéni fad (SR) : Povinny vnitfni pfedpis, ktery podle zadkona 499/2004 musi mit kazdy
verejnopravni plvodce. Upravuje v ném po procesni a technické strance vykon spisové sluzby a
podrobnosti jednotlivych procesl a uzivanych systémU pro spravu dokumentd.

Vefejnopravni puvodce : Subjekt, ktery podle zdkona 499/2004 o archivnictvi a spisové sluzbé,
musi realizovat procesy odborné spravy dokumentd, tedy musi vykonavat spisovou sluzbu.
Verejnopravni plvodce

vykon spisové sluzby : :Sada procest pro zajisténi odborné spravy dokumentd. Obsahuje procesy
Prijem, evidence, oznacovani, zafazovani, predavani, vyfizovani, uzavirani, vytvareni, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani a vyrazovani dokumentl a spisd. Pro verejnopravni plivodce je to povinnost
stanovena zakonem 499/2004 a podrobné&ji procesné popsana vyhlaskou 259/2012, u plvodce jej
upravuje spisovy a skartacni rad

Vypravna : Misto a technické prostredky u plvodce jimiz se provadi odesilani dokumentd

Zaruceny elektronicky podpis : zaru¢enym elektronickym podpisem se rozumi elektronicky podpis,
ktery splfiuje pozadavky Cl 26 Nafizeni eIDAS a ktery ptedeviim umoziuje jednoznaéné identifikovat
podepisujici osobu.
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Co je skola - jeji role

Skola je typicky v téchto obecnych rolich, ze kterych ji plynou néjaké povinnosti:

Klientska role Agendovy subjekt : Synonymum pro [Klientsky subjekt] v dané jedné agendé
(urcuje zakon 111/2009)

Role OVM Ctenéf sdileni Gdajd : OVM, ktery v rémci sdileni dajl tyto Gdaje ¢te a vyuZiva ke své
¢innosti. (ur€uje zakon 12/2020, zédkon 111/2009, zédkon 365/2000)

Role organizace Ovérujici : Ten, vici komu Ize prokazat totoZznost nebo jinou skute¢nost
digitdlnim stejnopisem prikazu, tedy ten, vic¢i némuz se uplatni Pravo na vyuZziti digitalniho
stejnopisu prikazu (eDoklad) podle zakona 12/2020 (urcuje § 9b odst. 1 zdkona 12/2020)

Role OVM OVM plsobici v agendé : Organ verejné moci, ktery ma v Registru prav a povinnosti u
agendy vyznacenou plsobnost, nebo ktery plsobi v dané agendé. (urcuje )

Role OVM Poskytovatel digitalni sluzby : Organ verejné moci, ktery poskytuje digitalni sluzbu
podle zdkona 12/2020 o pravu na digitalni sluzby a jez je pro poskytovani sluzby povinen podle
zakona 12/2020 a ohlaseni agendy v Registru prav a povinnosti a Katalogu sluzeb verejné
spravy. (urcuje § 1 a 2 a § 3 odst. 1 zakona 12/2020 a § 51 odst. 6 zakona 111/2009)

Role OVM Poskytovatel sluzby a pfijemce Ukonu : Organ verejné moci, ktery na zakladé zakonné
povinnosti a podle ohlaseni poskytovanych sluzeb v Katalogu sluzeb verejné spravy a Registru
prav a povinnosti, poskytuje sluzbu verejné spravy. Je jedno, zda se jednd o digitalni sluzbu
podle zdkona 12/2020, nebo sluzbu ve smyslu zdkona 111/2009. (urcuje § 51 odst. 2 a 6 zakona
111/2009)

Role OVM Poskytovatel sluzeb s vyuzitim ZEID : Ten, kdo umoznuje prokazani totoznosti, které
vyZaduje pravni predpis nebo vykon plsobnosti, s vyuzitim elektronické identifikace (uréuje §
18 zakona 250/2017)

Role OVM Spravce ctenarského AIS : OVM jez je v roli spravce informacniho systému verejné
spravy u agendového informacniho systému, jez vyuziva Udaje z propojeného datového fondu.
(urcuje § 5 odst. 1 a5 a § 8 odst. 2 az 3 zakona 111/2209)

Role organizace Spravce informacniho systému : Spravce IS zejména podle zakona o ISVS
(uréuje )

Role organizace Spravce informacniho systému podle KB : orgdn nebo osoba, které urcuji tcel
zpracovani informaci a podminky provozovani informacniho systému, podle zédkona o
kybernetické bezpecnosti (urCuje § 2 odst. e) zakona 181/2014)

Role organizace Subjekt povinné zverejiujici smlouvy v Registru smluv : Smluvni strana, u
jejichz smluv se jejich platnost fidi zverejnénim v Registru smluv podle zdkona 340/2015 (urcuje
§ 2 zdkona 340/2015)

Role organizace Subjekt povinné zverejnujici strukturované informace o sobé a Ukonech :
Povinny subjekt podle zakona o svobodném pristupu k informacim, ktery zverejiiuje stanovené
informace o sobé a o své Cinnosti ve strukture stanovené vyhlaskou 515/2020 o zverejiovani
informaci. Dale ohlasovatel agendy a organ verejné moci, ktery podle zakona o zakladnich
registrech zverejiuje informace o Ukonech a postupech také podle vyhlasky 515/2020 o
strukture zverejiiovanych informaci. (urCuje § 2 a §2a zakona 106/1999 a § 51 odst. 6 zédkona
111/2009)

Role organizace Subjekt publikujici oteviena a dynamicka data : Povinny subjekt podle zakona
106/1999 publikujici udaje ve formé otevrenych dat ¢i dynamickych dat. (urcuje § 2 zakona
106/1999)

Klientska role Subjekt Gdajd : Konkrétni [Subjekt] v jakémkoliv postaveni, 0 némz se vedou ¢i se
ho tykaji vedené Udaje, at uz jde o Udaje vedené v informacnich systémech verejné spravy,
nebo v dokumentech ¢i evidencich. Pro specialni pripady (kupfikladu GDPR) se jedna o zvlastni

https://www.egdwiki.info/ Printed on 20.12.2025 05:16



20.12.2025 05:16 7/26 Zakladni metodika pro spisovou sluzbu a spravu dokumentd v prostredi Skoly

roli subjektu. (urCuje )

Role organizace Subjekt verejného sektoru zajistujici pristupnost : Povinny subjekt podle zdkona
99/2019 zajistujici pristupnost svych internetovych stranek a mobilnich aplikaci a jejich obsahu
(urcuje zakon 99/2019)

Klientska role Uzivatel digitalni sluzby : Klientsky subjekt, ktery je uzivatelem digitalni sluzby
podle PDS. (urCuje )

Klientska role UzZivatel informacniho systému : Organ nebo osoba, kterd je pfimo uzivatelem
ISVS podle zakona o ISVS. (urcuje )

Klientska role UZivatel sdileni Gdaju : Subjekt, o kterém jsou sdilené Udaje podle PDS a ZZR.
(urcuje )

Klientska role UzZivatel Gdajd v informacénim systému : Organ nebo osoba, ktera je pfimo
uzivatelem ISVS podle zakona o ISVS. (urCuje )

Role OVM Uzivatel Udajl z informacniho systému : Organ, ktery prostrednictvim sluzeb uZiva
Udaje z IS. (urcuje )

Role organizace Verejnopravni plivodce : Verejnopravnimi plvodci jsou: organiza¢ni slozky
statu, ozbrojené sily, bezpecCnostni sbory, statni prispévkové organizace, statni podniky, Gzemni
samospravné celky, organiza¢ni slozky Gzemnich samospravnych celkd, pravnické osoby
zfizené nebo zalozené Gzemnimi samospravnymi celky, vysoké Skoly, Skoly a Skolska zafizeni s
vyjimkou materskych Skol, vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani
(dale jen ,Skoly"), zdravotni pojistovny, verejné vyzkumné instituce, pravnické osoby zfizené
zakonem (urcuje § 3 a souvisejici zakona 499/2004)

Role OVM Verejnopravni plivodce jez je OVM : Organizace jako verejnopravni plivodce pro Ucely
povinnosti spisové sluzby, zaroven je ale OVM a ma tedy i souvisejici povinnosti (urCuje zakon
499/2004 a zédkon 111/2009 a zakon 300/2008)

Role organizace Verejny podnik : Verejny podnik je specialni druh povinného subjektu pro
publikaci otevienych dat a poskytovani informaci podle zakona 106/1999 (urcuje § 2a a § 2b
zakona 106/1999)

Role organizace Vefejny zadavatel : Vefejnym zadavatelem je: a) Ceska republika; v pfipadé
Ceské republiky se organiza¢ni slozky statu povaZzuji za samostatné zadavatele, b) Ceska
narodni banka, c) statni prispévkova organizace, d) Uzemni samospravny celek nebo jeho
prispévkova organizace, e) jina pravnicka osoba, pokud byla zalozena nebo zfizena za Gcelem
uspokojovani potreb verejného zajmu, které nemaji prlmyslovou nebo obchodni povahu, a jiny
verejny zadavatel ji prevazné financuje, mlze v ni uplatnovat rozhodujici vliv nebo jmenuje
nebo voli vice, neZ polovinu ¢lenl v jejim statutarnim nebo kontrolnim orgéanu. (uréuje § 4 odst.
1 zakona 134/2016)

Role organizace Zadavatel : Subjekt, ktery vyhlasuje a organizuje vybér formou zakazky, at uz
jde o verejnou zakazku, nebo o jinou zakazku. (urCuje § 4 zakona 134/2016)

Role OVM Zodpovédny za elektronicky formular : OVM jez dle zakona a prislusné agendy
pfipravuje elektronické formulare a dle povinnosti stanovenych v zakoné 111/2009 a 12/2020
jej preda DIA a zajisti jeho fungovani jak v lokalnim portdlu, tak ale i v rdmci Portdlu verejné
spravy / Portalu oblana. (urcuje )

Role OVM Zodpovédny za sluzbu verejné spravy : OVM jez je v Katalogu sluzeb verejné spravy
vyznacen jako zodpovida za sluzbu u sluzby verejné spravy. Mimo jiné zodpovida i za to, ze
informace v KSVS jsou UpIné a aktualni a je jejich editorem i do Registru prav a povinnosti, to se
tyka veskerach podrobnosti o sluzbé. Vétsinou jde o ohlasovatele dané agendy, ale ten mize
pro jednotlivé sluzby urcit jiné OVM. Vi nému se pak realizuje reklamace (urcuje )

Role organizace Zpracovatel osobnich Udajl : Subjekt, jeZ je zpracovatelem podle GDPR a
zakona 110/2019 o zpracovani osobnich Gdajl (ur¢uje GDPR, zakon 110/2019)
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Cast B: Digitalni dokumenty a prace s nim

Spravny digitalni dokument je takovy, ktery...

...splAuje veskeré zakonné pozadavky a nalezitosti. Ty délime na

e Obsahové (podle typu dokumentu - tfeba u spravniho fizeni jde o nalezitosti dle Spravniho
radu), nekteré urcuje i vyhlaska 259/2012 Sb. (vyhlaska o podrobnostech spisové sluzby)

e Technické (vystupni format podle vyhlasky 259/2012 Sh. (vyhlaska o podrobnostech spisové
sluzby), Citelnost, obsah i jako datova struktura XML)

* Pristupnosti (povinné splnit Pristupnost digitalnich dokumentt verejnopravnich plvodct podle
zakona 499/2004 Sbh. (zakon o spisovce) jako pristupnost obsahu)

* Platnosti (jde-li o dokument verejnopravniho plivodce, musi byt dle zakona 297/2016 Sb. (eIDAS
zakon) opatren kvalifikovanymi validacnimi prvky

e ...musi byt odeslan a dorucen spravnym zptsobem (tedy zejména smérem od OVM s vyuZzitim
datové schranky podle zakona 300/2008 Sb. (zakon o datovkach))

Pouze takovy dokument je pravné platny. Takze je tfeba si na to davat pozor.

Kvalifikované validac¢ni prvky

Digitalni dokumenty (nejen ty, ale ty predevsim) musi byt takzvané platné. Je pravda, Ze Spravny
digitalni dokument je takovy, ktery... ma mimo jiné kvalifikované validacni prvky.

Kvalifikované validacni prvky : validacni a autentizacni prvky digitdlniho dokumentu, kombinace
kvalifikovaného elektronického podpisu a kvalifikovaného Casového razitka a nebo kombinace
kvalifikované elektronické peceti a kvalifikovaného ¢asového razitka

Dokument je tedy bud podepsan, nebo opatren peceti. Pfitom se musi jednat o kvalifikovany podpis,
nebo pecet.

Kvalifikovany elektronicky podpis : kvalifikovanym elektronickym podpisem se rozumi zaruceny
elektronicky podpis, ktery je vytvoren kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych
podpisd a ktery je zaloZen na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy.

Kvalifikovana elektronicka pecet (QSEAL) : zarucend elektronicka pecet, ktera je vytvorena
pomoci kvalifikovaného prostredku pro vytvareni elektronickych peceti a ktera je zalozena na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet
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A vzdy musi byt i Casové razitko, samozrejme také kvalifikované.

Kvalifikované elektronické ¢asové razitko (QTimestamp) : elektronické ¢asové razitko, které
spliuje pozadavky stanovené v ¢lanku 42 narizeniEIDAS, tedy které vystavil kvalifikovanou sluzbou
kvalifikovany poskytovatel ¢asovych razitek

Ten, kdo dokument ¢i data vytvari (tedy tfeba Verejnopravni plvodce je pred uzavienim a pred
odeslanim musi opatfit pravé témito kvalifikovanymi prvky, které Ize kdykoliv ovérit.

Ovérovani platnosti (ovérovani validacnich prvkd) : Postup ovéreni a potvrzeni, Zze data
v elektronické podobé jsou v souladu s timto nafizenim platna.

[ Pozor na to, aby se pro kvalifikované podpisy a peceti vyuzivaly vzdy kvalifikované certifikaty
uloZzené na kvalifikovaném predmétu a podepisovani a peceténi se délo vyhradné pres kvalifikované
prostfedky k tomu uréené.

Tedy treba kvalifikovany elektronicky podpis je kvalifikovany jen tehdy, kdyz

* byl pro podpis vydan kvalifikovany podpisovy certifikat a ten vydala kvalifikovana certifikacni
autorita

* byl certifikat uloZen s pfiznakem kvalifikovaného na kvalifikovaném prfedmétu, tedy na tokenu,
nebo na Cipové karté a nebo v modulu HSM (nikoliv jen na pocitaci)

 podpis byl vytvoren prostfedkem pro podepisovani a to pravé pres kryptografické funkce
predmeétu

e obsahuje Casovy Udaj a to nejlépe ve forme spojeného kvalifikovaného Casového razitka

Cast C: Vykon spisové sluzby ve $kole

Rozdéleni procesi a ¢innosti v tradu

V Uradu jako v organizaci je pro lepsSi uchopeni vhodné si procesy rozdélit do nékolika kategorii. Pro
kazdou kategorii pak plati jiné podminky:

- https://www.egdwiki.info/
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Byznysové procesy a cinnosti =
Procesy vykonu verejné spravy =
Cinnosti v Q Cinnosti v Q
samostatné prenesené
pusobnosti pusobnosti
Vefejnopravni = Provozni =
procesy procesy

Byznysové procesy a Cinnosti: Procesy a Cinnosti v organizaci jako celek

1. Procesy vykonu verejné spravy: Procesy a Cinnosti v organizaci, pokud je organem verejné
moci, vykonava pulsobnost dle agendového modelu verejné spravy, tak vykonava verejnou
spravu. Procesy spojené s vykonem agendy verejné spravy jsou procesy vykonu verejné spravy.
K nim organizace vyuziva agendové informacni systémy.

1. Cinnosti v pfenesené plsobnosti: Cinnosti, jeZ jsou stanoveny jako vykon pfenesené
plsobnosti, stanovuje agendovy zakon a jsou realizovany dzemné samospravnym celkem
prikazem zakona jako prenesena plsobnost. Musi mit vazbu na agendu a ¢innost v ramci
Registru prav a povinnosti prostfednictvim agendového modelu verejné spravy.

2. Cinnosti v samostatné plsobnosti: Cinnosti, jimiZ je realizovdna samostatna ptisobnost
Uzemné samospravnych celkl, neni prenesenou plsobnosti ze zékona, ale zakon ¢i jiny
pravni predpis stanovuje véc jako samostatnou pdsobnost. | pfi samostatné plsobnosti
musi byt dodrzovany obecné principy verejnopravnich ¢innosti, avsak ¢innosti samostatné
plsobnosti si upravuje Gzemné samospravny celek sam a nevychazi vétsinou z ¢innosti
agendového modelu verejné spravy.

2. Verejnopravni procesy: Procesy a Cinnosti v organizaci, které sami nejsou vykon verejné spravy,
ale slouzi jako podpdrné procesy verejné spravy a pro fungovani organizace a jsou také obecné
narizené zakonem. Jde o spole¢né procesy a schopnosti organizace jako celku, jako napfriklad
spisova sluzba, ekonomika, personalistika nebo sprava rozpoctu.

3. Provozni procesy: Procesy a Cinnosti v organizaci, které slouZzi pro jeji vnitfni fungovani a
udrzovani obecnych povinnosti. Bud nejsou zakonem pfimo regulovany anebo jsou stanoveny
jako obecné s tim, Ze organizace je mlze vykonavat libovolnym zplsobem. Nejedna se pfitom o
vykon verejné spravy. Prikladem je nakup kancelarskych potreb, knihy jizd a nebo pozarni
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ochrana.

Plati, Ze kazdy vykonavany anebo vnitfni provozni proces mizeme zaradit do jedné kategorie
procest. V Uradu by obecné nemély existovat procesy, které sami spadaji do vice kategorii.
Kupfikladu vykon spisové sluzby, prestoze je zCasti vykonem vefejné spravy, protoze ma ohlasenou
agendu verejné spravy, bereme jako verejnopravni ¢innost. Na druhou stranu plati, Ze prakticky pro
vsechny procesy vykonu verejné spravy, musime dodrzovat také verejnopravni procesy s tim
souvisejici. Toto je dllezité pri zarazovani modelovanych procesd v ramci byznysové architektury
Uradu do téchto kategorii. Pokud se to udéla spravne, bude podle této kategorizace jasné, jaké typy
prostredkl a treba i informacnich systému jsou pro dany odborny proces potreba a jaké podrobnosti
se vazou na dany proces. To totiZ je mozné vycist z prislusné kategorie procesd.

Pro Urad specialné plati nékteré obecné premisy:

« Vykon verejné spravy se neobejde bez verejnopravnich procest: Treba i pro spravni konani je
tfeba dodrzovat spisovou sluzbu apod.

* Provozni procesy se vykonavaji nékdy také v systémech uréenych i pro verejnopravni procesy.

 Prostredky pro procesy vykonu verejné spravy (a to predevsim Udaje) nelze sluCovat s
prostredky pro provozni procesy.

i Pokud je néjaka organizace Organ verejné spravy nebo jiny verejnopravni subjekt a neni Organ
verejné moci, tak nevykonava verejnou spravu. Tedy pro ni neplati prvni kategorie druhu procesl. A
pouze pro samospravu a tedy pro Uzemné samospravné celky se procesy verejné spravy deli na dve
podkategorie a to pro prenesenou a samostatnou pdsobnost.

iSkola pochopiteln& nema vykon pfenesené &i samostatné plsobnosti, vyse uvedeny diagram je
ilustraéni spide pro organy Uzemé samospravnycjh celkd - tedy pro zfizovatele $koly. Skola vykonava
ale verejnou spravu, na to pozor. Jeji odborné Cinnosti fadime do prvni kategorie. Jak sami vidite,
rozdéleni kategorii je ponékud nestastné, ale asi neni mozné pro kazdy typ organizace délat
samostatné rozdélovani a proto jsme poutzili to, co je.

O spisové sluzbé obecné

Leckdo déla ze spisové sluzby strasaka a zaméstnanci u plvodcd se pak mylné domnivaji, Ze spisova
sluzba je néco slozitého. Pritom je pravda, Ze slozité si to délaji predevsim plvodci a to tim, Ze tomu
nerozumi a bud'tuto oblast zcela ignoruji, anebo naopak chtéji vSechno resit stoprocentné a presné
podle néjakych predpist a Sablon, i kdyZ se to v celé rfadé pfipadl nemusi GpIné idedIné hodit. Vykon
spisové sluzby ma byt efektivni, ma splnit zde uvedené tfi zakladni ucely, pro které je spisova sluzba
regulovana pravnimi predpisy, ale zarovef nema byt ani slozity, ani administrativné naro¢ny, nede;j
boZe administrativné likvidacny.

U malych plvodcl, jako jsou treba Skoly, zafizeni socialnich sluzeb nebo organizace, které
nevykonavaji primarné verejnou zpravu, by spisova sluzba méla byt svoji jednoduchosti a procesy
prizplsobena tomu, pro¢ dana organizace existuje. Zatimco Urad existuje proto, aby vykonaval
predevsim Uredni ¢innost, a v jeho pripadé je tedy spisova sluzba stfedobodem procesl nad
dokumenty, u plvodcd, ktefi nejsou primarné zfizeni za G¢elem vykonu verejné zpravy, ale jsou
zfizeni za Uc¢elem vykonu néjakych odbornych procest a ¢innosti, méa byt spisova sluzba jednoducha a
efektivni. To neznamena, Ze budeme spisovou sluzbu ignorovat, ale znamena to, Ze co nejvice véci
budeme chtit automatizovat a délat standardizovanymi procesy. Predevsim to ale znamena, ze co
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nejvice véci budeme délat prisSlusnich aplikacich, at uz se to tyka elektronického systému spisové
sluzby nebo informacnich systémd, které zpravuji samostatné evidence dokumentl. Tyto informacni
systémy pak musi byt takové, aby nam zajistovali ddivéryhodnost a aby ndm se zpravou dokumentt
pomahali a ne ji jesté vice stézovali.

Pokud budete pfi ¢teni mit chaos v pojmech, podivejte se na Slovnik pojm{ ke spisovce a spraveé
dokumentd

Co je spisova sluzba a proc ji mame resit

Spisova sluzba je "sprava dokumentd". Je to o dokumentech a jejich evidenci, zivotnim cyklu,
ukladani, sprave, vytvareni, pfijmu a odesilani a také skartacich.

Spisovou sluzbu vnimame ve tfech kontextech:

1. Spisova sluzba jako procesy (fakticky vykon spisové sluzby)
2. Spisova sluzba jako aplikace (Elektronicky systém spisové sluzby)
3. Spisova sluzba z pohledu spravniho rfadu (vedeni spisu k dané véci)

Je proto ddlezZité vzdycky védét o jaké "spisovce" se bavime, protoze se to dost smésuje a ve
skutecnosti je to néco jiného.

Dvé véci, o kterych je spisova sluzba

Spisova sluzba je o dvou hlavnich predmétech:

1. Spisy a dokumenty - at uz fyzické dokumenty na papiru, ¢i digitalni dokumenty v evidenci v
pocitadi.

2. Metadata (Udaje) o dokumentech - veSkerd metadata o dokumentech, spisech a také o tom, co
se s dokumenty a spisy v pribéhu ¢asu délo. —- Pri kazdé drobnosti tykajici se spisové sluzby
se bavime o obou téchto

Dva vyznamy pojmu spisové sluzby

U plvodcl se ¢asto setkdvame s dvojim pojetim souslovi \"spisova sluzba\", a to v téchto dvou
vyznamech:

1. Spisova sluzba (z pohledu spisovenského) je sprava a evidence vsech dokumentl v organizaci a
obsahuje procesy tykajici se samotného spravovani dokumentl a spisd jako predmétd.

2. Spisova sluzba (z pohledu Uredniho) je evidence spisového materidlu v Grednim jednani, tedy
spis k jednomu fizeni i kauze a dokumenty jako podklady pro toto Uredni jednani.

Tyto dva svéty se prolinaji. Je nicméné nutné si vzdy ujasnit, kdyZ mluvite o spisové sluzbé, o spisech,
o dokumentech, a treba i o Ihdtach, o kterém z vyznam{ se bavite. Lhita doruceni pro spisovou
sluzbu a Ihdta doruceni pro Gredni Gkon jsou dvé odliSné véci.

N&s bude zajimat ten prvni vyznam, tedy sprava vsech dokument{. Nehledé na to, Ze nékteré spisy a
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dokumenty jsou Uredniho charakteru, my se budeme soustredit na spisovou sluzbu jako evidenci,
nikoliv na spisovou dokumentaci podle Spravniho radu. Nicméné i klientlim se tyhle dva svéty Casto
pletou, obzvlast pokud se bude jednat o klienta, ktery je Gradem (organem verejné moci) a provadi
¢innosti i podle Spravniho radu, Ci jiného spravné-procesniho predpisu.

TFi divody existence spisové sluzby

Pro¢ spisova sluzba existuje?

1. Aby byl poradek v dokumentech, Slo je vzdy rychle najit a pracovat s nimi.

2. Aby existovaly dlkazy kazdé operace a manipulace s dokumenty, véetné toho, kdo a kdy ji
udélal.

3. Aby mél plvodce dikazni prostredky o své praci a nezpochybnitelné prokazani dokumentu.

Dva druhy dokumentd a ESSL

Elektronicka spisova sluzba se zabyva:

* Digitalnimi dokumenty (vSechno se vede v ESSL, a to véetné samotnych soubord dokument()
* Analogovymi dokumenty (v ESSL se o nich vedou metadata a evidence, samotné dokumenty se
vedou papirové)

Vzdy tedy v systému dokumenty evidujeme, vedeme jejich metadata, vedeme zdznamy o udalostech
a operacich, vytvarime a odesilame, stfrednédobé ukladame a vyrazujeme je.

Legislativni ramec spisové sluzby
Svata trojice predpist - Urovné legislativy ke spisové sluzbé

Zakladni legislativni ramec tvori predevsim 499/2004 Sb. (zakon o spisovce), 259/2012 Sb. (vyhlaska
o podrobnostech spisové sluzby) a Narodni standard ESSL, dopinéné o dalsi zakony v nichz se resi
souvislosti s dokumenty a jejich spravou.

1. Pravni predpis Zakon 499/2004 o archivnictvi a spisové sluzbé : Zakon ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé / Upravuje oblast archivi a péce o archivélie. Pfedevsim ale upravuje
povinnosti spisové sluzby a povinnosti plivodcl a archivi v oblasti spisové sluzby, véetné
elektronickych systému spisové sluzby. / http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499 1. Zakon 499/2004
o archivnictvi a spisové sluzbé je provadén predpisem Vyhlaska 259/2012 o podrobnostech vykonu
spisové sluzby : Vyhlaska €. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby / Vyhlaska
stanovuje povinnosti procesl a vykonu spisové sluzby u plvodcd. Je provadécim predpisem zakona
499/2004 / http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259 1. Zakon 499/2004 o archivnictvi a spisové
sluzbé je provadén predpisem Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (NSESS) :
Ndarodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby / Zavazny standard podle zdkona 499/2004
a vyhlasky 259/2012 obsahuje technické zavazné pozadavky na ESSL a ISSD a jejich funkcionality.

Hledame-li tedy zakladni zakotveni povinnosti spisové sluzby, pak se jedna zejména o ustanoveni
zakona. Hledame-li podrobnosti, jak se ma spisova sluzba vykonavat v organizaci a jaké zakladni
dopady to ma, pak je to ve vyhlasce. A konecné narodni standard nam rika, jaké jsou technické
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pozadavky na nékteré funkce informacnich systémd.

Zakon €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbhé

Soucast dokumentu Podrobny popis obsahu vybranych predpisl k eGovernmentu

499/2004 Sb. (zakon o spisovce)

¢ V oblasti archivnictvi

o

[¢]

[¢]

[¢]

o

[¢]

Upravuje celou oblast archivnictvi

Definuje soustavu archivl a jejich povinnosti

Definuje zakladni pojmy pro archivnictvi a spisovou sluzbu

Urcuje podrobnosti spravovani a péce o archivalie

Urcuje podminky a podrobnosti badatelské Cinnosti a nahlizeni a zpfistupnéni archivalii
Zakotvuje digitalni archiv a stanovuje souvisejici povinnosti, v€etné spravy digitalnich
archivalii a jejich zpfistupnéni

* V oblasti spisové sluzby

o

(e}

o

o

(e}

Definuje, co je to spisova sluzba a definuje zakladni jeji procesy
Stanovuje povinnost vykonavat spisovou sluzbu pro tzv verejnopravni plvodce, a to
= Spisovou sluzbu v listinné podobé (pro nékteré, kteri si mohou vybrat) (rusi se od
roku 2023)
= Spisovou sluzbu v elektronické podobé, a to vzdy s vyuzitim elektronického systému
spisové sluzby
Stanovuje povinnost souladu elektronickych systémd spisové sluzby s technickymi
pozadavky Narodniho standardu
Stanovuje ptvodcim povinnost vyuzivat vyhradné ESSL jezZ je v souladu a atestovany
Zavadi povinnou atestaci ESSL systém{ a stanovuje jeji podrobnosti
Zakazuje dodavatellm nabizet a dodavat ESSL jeZ nejsou v souladu a systémy jez nejsou
ESSL a zavadi sankce pro plvodce i dodavatele
Resi problematiku schvalovani dokument@ s vyuzitim jinych technickych prostiedkd jako
ekvivalentu podpist pro interni Gcely
Stanovuje povinnosti plvodcdm pro spravu dokument(, komunikaci s archivem a
skartace

jednoznacné urcuje povinnosti tykajici se dokumentld nejen na dokumenty evidované v

ESSL, ale v jakémkoliv informacnim systému
udava povinnost pristupnosti textovych digitalnich dokumentt vyhotovovanych

plvodcem a povinnost zahrnout datovou vétu ve standardu vyhlaseném DIA
PGvodctm stanovuje povinnost vydavat a dodrzovat Spisovy rad a Spisovy plan jako
procesni dokumenty pro spisovou sluzbu

Archivlim zaklada povinnost metodické ¢innosti a pomoci v ramci predarchivni péce
Reéi problematiku jiné konverze jako konverze zaruujici shodu, a to zejména pro ucely
evidence digitalnich dokumentd

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

259/2012 Sb. (vyhlaska o podrobnostech spisové sluzby)

Jde o provadéci vyhlasku zakona 499/2004 Sb. (zakon o spisovce), ktera zejména
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 Upresnuje nazvoslovi a pojmy vyuZivané v ramci procesl

Definuje jednotlivé Procesy spisové sluzby a stavonuje jejich podrobnosti
e Upresnuje, jak se v ramci vykonu spisové sluzby co déla

« Stanovuje podrobnosti konverzi dokumentl a prevodd

* Stanovuje vystupni formaty digitalnich dokumentd

 Stanovuje podrobnosti pro vedeni jmenného rejstriku

0 TIP: Vyhlaska 259/2012 Sb. (vyhlaska o podrobnostech spisové sluzby) obsahuje
podrobnosti o vSech zakladnich procesech spisové sluzby. Zejména pro malé plvodce,
\ kteri si nechtéji ¢ist veskerou legislativu a radi by méli vypichnuto to nejddlezitéjsi,
\,‘P jsme pfipravili dokument
aktualizovane_zvyrazneni_vyhlasky 259-2012.docx
. Jde o dokument DOCX se zvyraznénim toho dilezitého, takze to hned vidite a

zaroven je to vidét v kontextu daného ustanoveni.

Dalsi dilezita legislativa a jeji vazby na spisovou sluzbu

Zakon €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech

e Udava OVM povinnost vyuzivat referenéni idaje ze zakladnich registrd.

 Zakazuje za standardnich situaci vyZadovat ¢i pozadovat dolozeni Gdajl v ZR.

» Udava povinnosti reklamace, zpochybnéni a aktualizace Gdajt v ZR.

« Stanovuje technické podminky pro napojeni na ISZR a propojovani informacnich systémd.

* Spisova sluzba je pro ZZR jednou ze sobé rovnych agend.

e Kromé povinnosti v AZ si OVM musi plnit i povinnosti k referen¢nim tdajim, jako je Vyuzivani
referencnich Gdajl pro Jmenny rejstrik.

* | v agendé Spisové sluzby se musi vyuZivat referen¢ni Udaje a sdileni idaji v PPDF, a to i pro
UCely odeslani dokumentu, a to vzdy v aktualnim stavu v ZR-

 Plvodce, ktery neni OVM ma pak povinnost vyuzivat nékteré referenc¢ni Gdaje a to v roli
Soukromopravni uzivatel (dajd

Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokument(

e Stanovi povinnost predavat si dokumenty z OVM do OVM datovou schrankou, fesi vyhradné
dokumenty, neresi vyménu Gdajd, u které se pocitad s vazbou mezi IS.

Stanovi povinnost doru¢ovat dokumenty od OVM vlastnikim datové schranky.

Stanovi povinnost prijimat a strpét dokumenty doru¢ené od subjektd do OVM datovou
schrankou.

Resi evidenci drziteld DS a funkce rozhrani ISDS pro ziskani idajdi o datové schrance (ale pozor,
to neni referencni Udaj ze ZR).

Uddava rdmec pro autorizovanou konverzi dokumentd.

Stavi na roven obé formy dokumentd v rémci konverze.

Zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné spravy

* Stanovuje ramec pro fungovani a rozvoj informacnich systémd verejné spravy.
e Dava urcité povinnosti i pro elektronické systémy spisové sluzby.
e Z pohledu ISVS je elektronicky systém spisové sluzby informacnim systémem verejné spravy a
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agendovym informacnim systémem pro podporu vykonu agendy spisové sluzby, popf. napfiklad
u obci i pro jiné agendy.

* Jmenny rejstrik je komponentou informacniho systému verejné spravy a je Agendovy informacni
systém vyuzivajicim referenéni idaje ze zékladnich registrl v agendé Spisové sluzby, a to
pouze a jen v této agendé.

* Jmenny rejstfik musi pro vyménu Udajl se zakladnimi registry vyuzivat jako kazdy jiny AIS
referen¢ni rozhrani a sluzby Informacniho systému zakladnich registrdi. Hledi se na to jako na
vnéjsi integraci.

e OVS, které maji povinnost zpracovavat svoji informacni koncepci, musi pfi jejim zpracovani
myslet i na oblast spravy dokumentl a vykonu spisové sluzby a novou oblast povinnosti vést
Jmenny rejstrik.

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajd

» Udava zéakladni rdmec pro ochranu osobnich Gdajd podle smérnice GDPR.

» Podrobnéji implementuje Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679, o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich (dajl a o volném pohybu téchto Gdajl
(GDPR).

» Stanovuje nékterd specifika zpracovani osobnich Gdajl pro verejnopravni subjekty a organy
verejné moci.

« Definuje obecnou potrebu zdkonného zakotveni zpracovani osobnich Gdajd bez nutnosti
souhlasu.

» Udava podrobnéji prava subjektl udajl pozadat a dostat informace o nich vedenych Gdajich a
jejich zpracovani.

 Z pohledu spisové sluzby je v tomto klicovém vedeni Jmenného rejstriku, ktery slouzi pro
potrebu ziskani informaci o tom, v jakych dokumentech jsou uvedené osobni (daje subjektl.

Zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce

 Provadi transpozici eIDAS, tedy Nafizeni EU ¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014 o
elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce na vnitfnim
trhu.

« Stanovuje, co je ddvéryhodna sluzba, kdo je poskytovatel, jaké typy sluzeb reguluje napfi¢ staty
a jak se reguluji uvnit¥ CR.

» Udava jednotlivé validacni prvky a jejich sluzby (sluzby identifikace, sluzby validace, podpisy,
razitka, peceti) a Grovné jejich dlvéry apod.

« Stanovuje povinnost verejnopravnim subjektdim a organtim verejné moci podepisovat a pecetit
a razitkovat dokumenty a zpravy, jimiz se ¢ini Ukon ¢i sluzba nejvyssi mirou dlvéry na zakladé
vyhradné kvalifikovanych sluzeb poskytovanych kvalifikovanym poskytovatelem.

Zakon €. 250/2017 Sb., o elektronické identifikaci
« Definuje cely rdmec elD v CR, v&etné principd jeho vyuziti a poskytovani.
 Definuje povinnost pro vyuzivani identifikace vyuzivat systém NIA (Narodni bod).

» Definuje vazbu mezi elektronickou identitou, elektronickou identifikaci a dlvéryhodnou validaci
dokumentl kvalifikovanou sluzbou.

Zakon €. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti

 Stanovuje cely ramec kybernetické bezpecnosti.
e ESSL a vSechny ISSD jsou pochopitelné také informacCnimi systémy a aplikacemi, u nichz se
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musi na kybernetickou bezpecnost myslet a dodrzovat povinnosti stanovené timto zakonem pro
jednotlivé druhy plvodc.

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

 Definuje povinnosti tykajici se zvefejiiovani informaci a poskytovani informaci na zadost a
publikovani idajl ve formé otevrenych dat.

e Agenda zadosti o poskytnuti informaci je pfitom jedna z typickych agend realizovanych v ESSL,
v€etné vyfizovani zadosti a poskytovani odpovédi a informaci a zajisténi jejich zverejnéni.

V kazdé organizaci jez ma roli Verejnopravni plivodce pak musi byt jesté spisovy rad a spisovy plan,
coz jsou také predpisy, které definuji a upravuji vykon spisové sluzby:

1. Verejnopravni pdvodce vydava Vnitini predpis Spisovy a skartacni rad : Spisovy rad je povinnym
vnitfnim predpisem plvodce, ktery plvodce vydava pro upresnéni procest vykonu spisové
sluzby, jednotlivych evidenci, uzivaného ESSL, vyjimek z evicence a dalSich podrobnosti.

2. Spisovy a skartaCni rad obsahuje Spisovy a skartacni plan

3. Verejnopravni plivodce vydava Vnitini predpis Spisovy a skartacni plan : Spisovy plan je
povinnou soucasti Spisového a skarta¢niho rfadu a je povinné spravovan v ESSL. Obsahuje
seznam typU dokumentd, jejich skartacnich rezim0 a skartacnich Ihdt a mdze obsahovat i
samostatné evicence pro typy dokumentd.

Podrobny popis procesu spisové sluzby

Spisova sluzba je ryze procesni oblast. Jednotlivé procesy Ize vycist z procesni vyhlasky, kterou je
vyhlaska 259/2012 Sb. (vyhlaska o podrobnostech spisové sluzby). Tyto procesy pak technicky
podporuje a sleduje elektronicky systém spisové sluzby.

Procesy miZzeme rozdélit do trech zakladnich etap Zivotniho cyklu dokumentu vedeného ve spisové
sluzbé.
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Jak vidime, vSe zacCina pfijmem (pochopitelné plati u doruceného dokumentu). V ramci podatelny se
dokument projde, zda bude vibec evidovan. Pokud ano, oznadi se identifikdtorem a ¢islem jednacim.
Podatelna v ESSL dokument zaeviduje, tedy z modulu Podatelna jej pfeda do hlavni evidence. Teprve
tim je dokument evidovan se vSemi nalezitostmi a pozadavky. Podatelna dokument pridéli, prislusny
Utvar (uzel) jej dale zpracovava (tedy vyfizuje), zaradi jej do prislusného spisu, nebo spis vytvofi.
Dokument je vyrizovan a mlze obihat v dané organizaci (predavanim v ESSL). Jakmile je vSe vyfizeno,
dokument se vyridi. Pokud je cela véc vyreSena, uzavre se spis. Spis se se vsemi dokumenty k
uchovani preda do Spisovny, kde mu bézi skarta¢ni Ihlita, po jejimz konci se zahrne do Skarta¢niho
fizeni (¢imz se provadi jeho vyfizeni). Co se tyce vlastniho dokumentu, ten se vytvari a pfipravuje
(vyhotovuje) a po jeho internim schvaleni se prevede do vystupniho formatu a opatfi se
kvalifikovanymi validacnimi prvky (podepisovani) a nasledné se bud jako vyfizeny uloZi a nebo se
distribuuje mimo systém (odesilani). Pak je jako vyrizeny ve spisu a dale probéhne vyrizeni spisu,
uchovani a opét vyrazovani ve skartaénim fizeni. Trochu mimo pak stoji dvojice univerzélnich procesl
a to Prevod dokumentU a Vedeni jmenného rejstriku. Je to proto, ze tyto procesy jsou potrebné nejen
jednou a v rliznych fazich a pro réizné dalsi procesy.

Nasleduje podrobny vycet jednotlivych procesu:

Spisova sluzba zahrnuje nasledujici procesy:

* Vnitfni proces Prijem dokumentd : Proces prijmu doru¢enych dokumentd podatelnou a jejich
zaevidovani a postoupeni k vyrizeni. Soucasti jsou i kroky spojené s prijmem dokumentd, jako je
ovéreni jeho Uplnosti a Citelnosti, ovéreni formatu u digitalnich dokumentd a také ovéreni
valida¢nich prvkd u dokumentu. Po zaevidovani se odesilateli digitalniho dokumentu
doruceného e-mailem také zasle potvrzovaci zprava z podatelny. Pfijem vzdy realizuje
podatelna. (urCuje § 2 az § 6 vyhlasky 259/2012)

e Vnitfni proces Evidovani dokumentd : Proces evidovani dokumentl v ESSL ¢i v evidenéni
pomUcce. Dokument ktery je dorucen se eviduje v ESSL (probiha jeho zaevidovani) a to samé
plati i u dokumentu vzniklého z vlastni ¢innosti plvodce. Identifikatory evidovaného dokumentu
je [Jednoznaény identifikator] a [Cislo jednaci]. Pokud je evidovan v samostatné evidenci, je to
[Evidencni ¢islo ze samostatné evidence]. (urcuje § 8 az § 10 vyhlasky 259/2012)

* Vnitfni proces Oznacovani dokumentd : Proces pfid&lovéani C) a oznacovani dokumentd &isly a
identifikatory. Pfidéli se [Cislo jednaci], nebo je-li dokument evidovén v samostatné evidenci tak
[Evidencni Cislo ze samostatné evidence]. Dokumentu se pridéluje i [Jednoznacny identifikator]
pod kterym je veden po celou dobu jeho Zivotniho cyklu. Soucasti oznaCovani je i zarazeni jako
druhu dokumentu podle Spisového planu a prifazeni skarta¢niho znaku a skartacni [hity.
(urCuje § 7 vyhlasky 259/2012)

* Vnitfni proces Rozdélovani dokumentd : Proces rozdélovani dokumentd a jejich prirazeni k
vyfizeni. Realizuje podatelna po zaevidovani dokumentu. Podatelna postoupi (pridéli) dokument
uzivateli nebo spisovému uzlu k vyrizeni. Jakékoliv dalSi pfedani ¢i postoupeni dokumentu je
soucasti procesu [Obéh dokumentd]. (urcuje § 13 odst. 1 vyhlasky 259/2012)

* Vnitfni proces Zarazovani dokumentd : Proces zarazovani dokumentl do spisd a vécnych
skupin. Dokument musi byt vzdy ve spisu. Pokud se ale vice dokument( tyka téze véci, vytvari
se spis a dokumenty se zarazuji ¢i vkladaji do spisu. (urcuje § 12 odst. 1 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Obéh dokument( : Proces/procesy obéhu dokumentt s evidenci v ESSL/EP.
Obéhem dokumentu se mysli jeho pfedavani mezi spisovymi uzly i uzivateli v organizaci
plvodce. Predavani se realizuje ESSL ¢i ISSD a u digitalniho dokumentu obiha primo dokument i
s digitdInim obsahem, u analogového dokumentu se fyzicky predavéa obsah a v ESSL ¢i ISSD se
potvrzuje predani a prevzeti. Po vyfizeni dokumentu je poslednim krokem obéhu dokumentu
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jeho ulozeni do spisovny. (urCuje § 13 odst. 2 vyhlasky 259/2012)

* Vnitfni proces Vyhotovovani dokumentd : Proces vytvareni dokumentl a jejich vyhotoveni do
finalniho tvaru a formatu, v€etné opatreni valida¢nimi prvky. Dokument se vytvori bud reakci na
existujici dokument, nebo z konceptu jeho povysenim, nebo importem komponent do ESSL. Za
vlastni dokument se povazuje az dokument povyseny Ci zaevidovany. Po vytvoreni obsahu
dokumentu se musi prevést do vystupniho formatu, zkontrolovat jeho nalezitosti a opatfit
valida¢nimi prvky. (urCuje § 16 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Podepisovani dokumentl a uzivani razitek : Proces validace dokumentd.
Analogové dokumenty se opatruji datem, vlastnoru¢nim podpisem ¢i razitkem (nebo Grednim
razitkem), digitdlni dokumenty se opatfuji elektronickym podpisem, elektronickou peceti a
casovym razitkem. Plivodce je povinen opatfit jakykoliv odesilany dokument kvalifikovanym
elektronickym podpisem, nebo kvalifikovanou elektronickou peceti. Vzdy jej také opatri
kvalifikovanym ¢asovym razitkem. Podepisovani a ovérovani se realizuje sluzbami
kvalifikovaného poskytovatele. (urCuje § 17 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Odesilani dokumentd : Proces/procesy odesilani ¢i zverejiiovani dokumentd.
Dokumenty se odesilaji urCenym kanalem, nebo se zverejiuji (na Uredni desce ¢i jinou formou).
Soucasti odesilani dokumentd je i vypraveni dokumentu ur¢enym kanalem, tedy predani posté,
odeslani e-mailem, nebo datovou schrankou, apod. U verejnopravnich plvodcd plati, ze vzdy
musi byt odesilany dokument opatren validacnimi prvky, v elektronické podobé pak
kvalifikovanym podpisem ¢i peceti a kvalifikovanym ¢asovym razitkem. (urcuje § 18 vyhlasky
259/2012)

* Vnitrni proces Prevod dokumentl : Procesy prevodu dokument( a formatl dokumentd. Zména
formatu do vystupniho formatu. Pfevod z analogové podoby do digitalni a to s vyuzitim
mechanismu [Autorizovand konverze] nebo [Jind konverze]. Nebo konverze z digitalni podoby
do analogové podoby. (urcuje )

* Vnitrni proces Vyrizovani dokumentd : Proces vyrizovani dokumentd s jeho evidenci v ESSL.
Jedna se o faktické vyrizovani dokumentu a souvisejici véci (ve spisu) a o evidenci krokd
tykajicich se prace s dokumentem v ramci jeho vyfrizovani. (urcuje § 14 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Ukladani dokumentd : Procesy ukladani dokumentd v ESSL ¢i metadat v ESSL. U
Zivych dokumentl v ramci spisd a u uzavrenych a vyrizenych dokumentl ve Spisovné. (urcuje §
19 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Vyrazovani dokumentd : Proces vyrazovani dokumentl bud ve skartacnim fizeni,
nebo mimo néj. (urCuje § 21 vyhlasky 259/2012)

e Vnitfni proces Skartacni fizeni : Skartacni fizeni je proces, ve kterém se realizuje vyfazovani
dokumentl pdvodce. Plvodce zpracuje z ESSL skarta¢ni ndvrh ze soubord, kterym jiz uplynula
skarta¢ni Ihdta a zasle jej ve formé XML/SIP bali¢ku do archivu. Archiv vyhodnoti a vyda pokyn k
predani archivalii a zni¢eni ostatnich dokumentd. (urcuje § 20 az § 21 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Vedeni jmenného rejstriku : Pdvodce je v ramci elektronické spisové sluzby
povinen vést pro evidenéni pomlcku Jmenny rejstiik, kde uchovava Udaje o subjektech a
predevsim o vazbach subjektd na dokumenty vedené v evidenéni pomucce. V JR se vedou jako
subjekty odesilatelé, prijemci a dotéené osoby k dokumentdm a v pfipadé potreby dalsi
subjekty. Je nutné aktualizovat Udaje o subjektech ze zakladnich registrd, bud' v roli OVM, nebo
v roli SPUU. (uréuje § 25 vyhlasky 259/2012)

* Vnitrni proces Vnitrni kontrola spisové sluzby : Kazdy plvodce by mél mit vlastni procesy vnitrni
kontroly vCetné kontroly vykonu spisové sluzby. Kontrola zahrnuje kontrolu samotného vykonu
spisové sluzby, kontrolu evidence a prace s ESSL a ISSD i kontrolu nalezeni dokumentl a
Uplnosti jejich udajl. Zajistuje nékdo uvnitf pdvodce. (urcuje )
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Elektronicky systém spisové sluzby

Jde o informacni systém pro podporu vykonu spisové sluzby jako odborné spravy dokumentd. Plati, ze
tento systém musi splfnovat Pozadavky na ESSL a dodavatel bude muset dolozit soulad s pozadavky
tak, ze si zajisti Atest ESSL.

ESSL musi mit kazdy Verejnopravni pdvodce jez musi dle zdkona 499/2004 Sb. (zakon o spisovce)
vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé. ESSL je specialni kategorie IS.

Tady vidime jednotlivé procesy spisové sluzby, jak je definuje vyhlaska a jsou podrobné rozebrany v
Casti Procesy spisové sluzby jak jdou u dokumentu po sobé v ramci jeho zivotniho cyklu.

Prubéh dokumentu systémem ESSL

Na nasledujicim diagramu je znazornén typicky pribéh dokumentu elektronickym systémem spisové
sluzby, zde je uvedeno predevsim to, jakymi fazemi a jaky mi ¢astmi spisové sluzby prochazi
dokument po dobu jeho Zivotniho cyklu.

- Podatelna [ Evidence [spisovna | Podpisova kniha | [ Vypravna | Pﬁjé’r;\& skartace |
| i —— i i i i

Odesilatel

| Dokument je k dispozici podatelng _!
ST R R P e

+_Rozhodne o jeho zaevidovéni/nezaevidovani |
| Zaeviduje dokument v modulu Podatelna |

|_preda pres Evidenci k dalsimu vyfizeni

| vyfizuje se, predava se
| Dokument je vyiizen (nebo i spis uzavien)

| Vyfizené dokumenty se ukladaji do spisovny !

| Po dobu skartaéni Ihiity jsou ve Spisovné |

| Po skartaéni In(ité se zafadi do skarta¢niho fizeni

| Provede se skartacni fizeni a vyfazeni

—
Vlastni

| ZaloZi se novy vlastni dokument

| Dokument se pripravuje

| Finalizace a prevod do vystupniho formatu |

| Opatfi se kvalifikovanymi validanimi prvky |

| Provede se odeslani danym kanalem
| Odesle se !
eesese 5
|  vraci informace o doruteni |

1 Y19T TTOTMAce b Toreent.

|_Dokument je vyfizen (nebo i spis uzavien)

| Vyfizené dokumenty se ukladajf do spisovny _|

| Po dobu skarta¢n Ihity jsou ve Spisovné |

| Po skartacni Ihiité se zaFadi do skartacniho fizeni

| Provede se skartacni fizeni a vyrazeni

Odesflatel \ Podatelna \ Evidence \ Spisovna | Podpisova kniha \ Vypravna \ Prijemce Skarlace‘

Protoze diagram je dost rozsahly a slozity, zde je odkaz na jeho plnou velikost na samostatné strance:
plantuml-essl-prubeh-dokumentu
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Toto je vzorovy pribéh dokumentu, samoziejmé u jednotlivych plvodcl se mdze lisit, zakladni
myslenka je ale stale stejna.

Jak vidime, vSe zacina pfijmem (pochopitelné plati u doruceného dokumentu). V ramci podatelny se
dokument projde, zda bude vibec evidovan. Pokud ano, oznaci se identifikdtorem a ¢islem jednacim.
Podatelna v ESSL dokument zaeviduje, tedy z modulu Podatelna jej pfeda do hlavni evidence. Teprve
tim je dokument evidovan se vSemi nalezitostmi a poZzadavky. Podatelna dokument pridéli, prislusny
Utvar (uzel) jej dale zpracovava (tedy vyfizuje), zaradi jej do prislusného spisu, nebo spis vytvori.
Dokument je vyrizovan a mize obihat v dané organizaci (predavanim v ESSL). Jakmile je vSe vyfizeno,
dokument se vyfridi. Pokud je cela véc vyreSena, uzavre se spis. Spis se se vsemi dokumenty k
uchovani preda do Spisovny, kde mu bézi skarta¢ni Ihlita, po jejimz konci se zahrne do Skarta¢niho
fizeni (¢imZ se provadi jeho vyfizeni). Co se tyCe vlastniho dokumentu, ten se vytvari a pfipravuje
(vyhotovuje) a po jeho internim schvaleni se pfevede do vystupniho formatu a opatfi se
kvalifikovanymi validacnimi prvky (podepisovani) a nasledné se bud jako vyfizeny uloZi a nebo se
distribuuje mimo systém (odesilani). Pak je jako vyfizeny ve spisu a dale probéhne vyfizeni spisu,
uchovani a opét vyrazovani ve skartaénim fizeni. Trochu mimo pak stoji dvojice univerzélnich procesi
a to Prevod dokumentU a Vedeni jmenného rejstriku. Je to proto, Ze tyto procesy jsou potrebné nejen
jednou a v rliznych fazich a pro rlizné dalsi procesy.

Kuprikladu ve fazi vyrizovani dokumentt muze probihat i mnoho operaci s dokumentem. Vzdy ale
musi probihat v ESSL napriklad i pro to, aby byly logovany v transakcnim protokolu dokumentu a
spisu. ESSL tak slouzi nejen jako systém pro podporu vSech procesl s evidovanym dokumentem, ale
také jako systém dokazujici a prokazujici, co se s dokumentem po celou dobu jeho existence délo.

Prace s dorucenym dokumentem

1. Podatelna se seznami s obsahem dokumentu a rozhodne dle Spisového a skartacniho radu
1. je-li dokument v seznamu dokumentd, které nepodléhaji evidenci, pak
1. s dokumentem dale nepracuje
2. pokud tomu tak neni, tak pokracuje dal
2. Podatelna provede veskeré Ukony spojené s prijmem dokumentu, jako tfeba
1. u analogového dokumentu provede jeho digitalizaci pfevodem do digitalni podoby
2. u digitalniho dokumentu zajisti kontrolu jeho Citelnosti a prostfednictvim ESSL proveri
(projde vysledky provéreni) jeho formatu, pritomnosti Skodlivého kédu apod.
Zaeviduje dokument do eviden¢ni pomUcky, treba do ESSL a
ZapisSe Udaje o odesilateli do Jmenného rejstriku
Zkontroluje pridéleni Cisla jednaciho (déla ESSL automaticky) a metadata dokumentu
Dokument v ESSL nebo v jiném systému preda prislusSnému Utvaru ¢i zaméstnanci k vyrizeni

ouv W

Skartacni rizeni
Skartacni fizeni je jednou z povinnosti, jez ma Verejnopravni plivodce v ramci spisové sluzby. Jde o
zpUsob vybéru a vyrazovani evidovanych dokumentd z ESSL a jinych evidenc¢nich pomUcek.

Skartacni fizeni se realizuje prfimo v ESSL ¢i obdobném systému a tyka se dokument(, kterym
uplynula skartacni Ihdta ulozenych ve spisovné.
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Ramcovy pribéh skartacniho fizeni z ESSL
% Spisovy Zodpovédny Pfislugny Firma na
Pivodce uzel za skartaci ESSL arc zni¢eni dokumentd

Zafazuje vyiizené do Spisovny

Nékdo zodpovida za priibéh skartaéniho fizeni

Dohodne s uzly rozsah skartace

Zahajl Skartacni fizenf

Pipravi seznam pro skartacnf nawrh

—

Zasle Skaftacni ndvrh

PFipravi Skartacni ndvrh

[Priorava skartace |
lel’prava skartace |

ISamutna' skartace Il

Vede seznam dokumentd po skartaéni llhCité

V XML podle NSESSS 1)

Provede |posouzeni navrhu a vybér
T

Vyda skartacni rozhodnuti a posouzenf

Naimportuje XML s posouzenim do systému

Zniceni a

——

| pFedani II

i

Soucasti je XML pro ESSL 5

Pfipravi seznam ke zniceni

Pfipravi seznam k piedani

b
&
-]

ity

digitalni dok

Provede pfedani a skartaci

Dohodne s archivem pfedani balické archivali

1

Pfeda segnam identifikétord archivalii

Naimportuje XML s identifikdtory archivalil

Spusti smazani komponent

Provede smazanf komponent jako zniceni

Zapie protokol o zniceni smazanim

Sestavi AIP balicky pro predani archivalii Vystup jsou XML balicky i

¢i XML a analogowé dokumenty

Predavail se AP balicky 'T

Pro analogové dokumenty /|

Sjednd a zgjistl zniceni dokumentd

Vystavi protokol o zniéeni

Provede fyzické zni¢eni dokument(

UloZi do spisu skartace protokel o zniceni

Vyrozumi p zniéeni dokument{

Plvodce Spisowy

X %

Uzavie spis k dané skartaci

Zodpovedny ES:!
za skartaci

Mrknéme se na vyhlasku...

Par specialit ke skole

Informacni systém podle § 3a

SL Prislusny
archiv

Firma na

zni¢eni dokumentd

V rdmci spravy dokumentl se predevsim vykonava spisova sluzba. Ta se vykonava nad vsemi
evidovanymi dokumenty. K tomu slouzi predevsim Elektronicky systém spisové sluzby a samostatné
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evidence. DalSi systémy oznaCujeme jako ostatni systémy regulované podle § 3a zakona 499/2004 Sb.
(zékon o spisovce).

Jde o systémy, v nichzZ se sice eviduji dokumenty, ale nepodléhaji poZzadavkim na ESSL.

[ Prikladem takového systému mUze byt tfeba SharePoint ¢i jiné komplexni DMS (nikoliv v3ak jen
souborové Ulozisté bez funkci DMS), nebo dalsi provozni systémy.

Takové informacni systémy musi dle zakona splfiovat zejména:

1. Uchovani informaci v souladu s § 3 odst. 5 Zakona, tzn. vérohodnost plvodu dokumentd,
neporusitelnost jejich obsahu a Citelnost a tvorbu a spravu metadat, A to do doby provedeni
vybéru archivalii.

2. Provedeni vybéru archivalii mimo skartacni fizeni nebo umoznit aplikaci trvalého skartac¢niho
souhlasu podle § 15 odst. 4 Zakona.

3. Nevztahuji se na né pozadavky Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby
(dale jen NSESSS). Lze dovodit, Ze na dokumenty a informace spravované v téchto systémech
se nevztahuji pozadavky popisujici vykon spisové sluzby v §§ 63-70 Zakona; nevztahuji se na né
pozadavky vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, pokud se nejedna
0 samostatnou evidenci podle této vyhlasky.

Jakym zplsobem ma Verejnopravni plvodce postupovat pfi uréeni systémd, udava vzorovy dokument
Procesni model posouzeni systému podle § 3a.

Podrobnosti k témto systémim a poZadavky na né stanovuje dle zdkona Néarodni archiv CR v
dokumentu Informace Narodniho archivu na zékladé § 3a zakona 499/2004 Sb.

Druhy dokumentu $kol povinné predavané archivu

Skola jako Vefejnopravni plivodce poviné oznacuje jako archivélie a tedy i povinné pfedava archivu
nékteré druhy dokumentd, nehledé na to, jakym zplsobem je vede a eviduje. Zadkon 499/2004 Sb.
(zékon o spisovce) stanovuje mimo jiné i

Seznam druh dokumentt vzdy predavanych archivu jako archivalie (pfiloha 2 zdkona 499/2004 Sb.)

Dokumenty vzdy prfedavané archivu jako archivalie u Skoly jsou:

e Zakladaci listiny, statuty (bod 2/c)
o Organizacni rady a dalSi dokumenty o organizacni strukture (bod 2/c)
o Dokumenty o vedeni, spravé, fizeni (bod 2/c)
o Dokumenty o kontrole, ¢innosti a jejich vysledcich (bod2/c)
o Matriky studentl (bod 7)
o Rocni rozpocty (bod 8)
o Roc¢ni Ucetni zavérky (bod 8)
o Podaci deniky (bod 13),
o Rejstriky k podacim denikdim, tedy také Jmenny rejstrik (bod 13)
o DalSi typy zakladnich eviden¢nich pomiicek spisové sluzby (bod 13)
Transak¢ni protokol (bod 14)
o Tridni vykazy (bod 17)

o

- https://www.egdwiki.info/


https://www.egdwiki.info/predpis:499-2004
https://www.egdwiki.info/predpis:499-2004
https://www.egdwiki.info/egdilna:verejnopravni-puvodce
https://www.nacr.cz/wp-content/uploads/2024/10/3a_schema_V10.drawio.pdf
https://www.nacr.cz/wp-content/uploads/2024/10/3a_schema_V10.drawio.pdf
https://www.egdwiki.info/subjekt:nacr
https://www.egdwiki.info/odkaz:informace-nacr-3a
https://www.egdwiki.info/egdilna:verejnopravni-puvodce
https://www.egdwiki.info/predpis:499-2004
https://www.egdwiki.info/predpis:499-2004
https://www.e-sbirka.cz/sb/2004/499/#priloha2$priloha2
https://www.egdwiki.info/egdilna:dokumenty-vzdy-predavane-archivu-jako-archivalie

Last
update:
25.05.2025
10:00

egdilna:dokument-zakladni-metodika-ssl-dokumenty-skoly-hlavni https://www.egdwiki.info/egdilna:dokument-zakladni-metodika-ssl-dokumenty-skoly-hlavni?rev=1748160016

o Protokoly o zavéreCnych zkouskach (bod 17)
o Protokoly o maturitnich zkouskach vydané zakladnimi a stfednimi Skolami (bod 17)
o Protokoly o statnich zavérecnych zkouskach na vysokych Skolach (bod 17)

A Pozor na to, Ze poruseni povinnosti predavani téchto dokumentd se tresta.

Publikované vzorové spisové plany pro skoly

Je soucasti publikace

Kniha Spisova sluzba ve Skolstvi: Irena Hajzlerova, Agentura Paris: 2021: Agentura Paris:
https://paris-karvina.cz/publikace/spisova-sluzba-ve-skolstvi-jak-udelat-poradek-v-administrative/

e vzor-z-publikace-spisovy_askartacni_plan_pro_zakladni_skoly.docx

e vzor-z-publikace-spisovy a skartacni_plan_pro_zakladni_umelecke skoly.docx
 vzor-z-publikace-spisovy a_skartacni_plan_pro_vyssi_odborne_skoly.docx
 vzor-z-publikace-spisovy a_skartacni_plan_pro_materske-skoly.docx

e vzor-z-publikace-spisovy a skartacni_plan_pro_jazykove-skoly.docx

e vzor-z-publikace-spisovy a skartacni_plan_pro_stredni_skoly.docx

Zdroje dalsSich informaci ke spisové sluzhé

Odkazy na zajimavé zdroje informaci

e stranka Metodiky MV ke spisové sluzbé je seznamem vydanych metodik Ministerstva vnitra k
vykou spisové sluzby uréenych plvodctim

e stranka Informacni listy Narodniho archivu ke spisové sluzbé jsou metodické a vykladové
dokumenty s ddlezitymi informacemi predevsim pro pdvodce

e stranka Metodické seminare Narodniho archivu ke spisové sluzbé obsahuje informace o akcich
NA stran spisové sluzby ur¢enych odborné verejnosti

e stranka Nastroje Narodniho digitalniho archivu obsahuje informace o nastrojich, které jsou
urceny k usnadnéni prace s digitalnimi archivaliemi a dokumenty a jejich spravé a zpfistupnéni

e stranka Vybér a ukladani digitalnich archivalii obsahuje informace pro plvodce k tématu
pfedavéni digitalnich archivalii a jejich zpfistupnéni pfi trvalém uloZeni v NACR
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